ZARZADZENIE NR 49/2022

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nysie
z dnia 20.06.2022 r.

w sprawie zasad sprawowania wewnetrznego nadzoru
nad aktami prawnymi wydawanymi przez organy
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nysie

Dziatajac na podstawie § 114 ust. | Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nysie, zarzadzam,
co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady opracowywania, redagowania, tryb procedowania, zasady
rozpowszechniania i publikowania wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Nysie, zwanej dalej ,,Uczelnig”, ktérymi sa:

1) uchwaly Senatu;

2) uchwaly Rady Uczelni;

3) zarzadzenia Rektora;

4) zarzadzenia Kanclerza.

Rozdzial 11
Zasady redagowania wewnetrznych aktéw prawnych

§2

1. Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych redaguje si¢ tak, aby dokladnie i w sposob
zrozumialy wyrazaly intencje organu wydajacego.

2. Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych redaguje si¢ zwigzle i syntetycznie, unikajac
nadmiernej szczegdlowosci, a zarazem w sposob, w jaki opisuje si¢ typowe sytuacje
wystepujace w dziedzinie spraw regulowanych tym aktem.

3. Zdania w wewngtrznym akcie prawnym redaguje si¢ zgodnie z powszechnie przyjetymi
regutami sktadni jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie ztozonych.

4. W wewnetrznym akcie prawnym nalezy poslugiwaé si¢ poprawnymi wyrazeniami
jezykowymi (okresleniami) w ich podstawowym i powszechnie przyjetym znaczeniu.
Do oznaczenia jednakowych poje¢ uzywa si¢ jednakowych okreslen, a réznych poje¢ nie
oznacza si¢ tymi samymi okre$leniami.

5. W wewnetrznym akcie prawnym nalezy unika¢ postugiwania si¢:
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1) okresleniami specjalistycznymi, o ile ich uzycie nie jest powodowane zapewnieniem
nalezytej precyzji tekstu;

2) okresleniami lub zapozyczeniami obcojezycznymi, chyba ze nie maja dokladnego
odpowiednika w jezyku polskim;

3) nowo tworzonymi poje¢ciami lub strukturami jezykowymi, chyba ze w dotychczasowym
stownictwie polskim brak jest odpowiedniego okreslenia.

6. W przypadku postugiwania si¢ zwrotami, o ktérych mowa w ust. 5, nalezy poda¢ ich
definicje.

§3
1. W wewnetrznych aktach prawnych nalezy unika¢ powtarzania tresci innych aktow prawnych,
chyba Ze jest to niezbedne dla zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci i zrozumiatosci tekstu.
2. Wewnetrzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujgcych, a takze z przepisami innych wewngtrznych aktow prawnych
Uczelni.

§4
Wewnetrzne akty prawne skladaja sie z elementéw umieszczonych w kolejnych wierszach
w nastepujacej kolejnosci:
1) nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni (uchwala nr ... , zarzadzenie nr ...);
2) nazwa organu wydajacego (Senat, Rada Uczelni, Rektor) wraz z pelng nazwa Uczelni,
uzyte w dopelniaczu;
3) data wydania aktu (z dnia .... — dzien okresla si¢ cyframi arabskimi, miesigc stownie, rok
cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.”, jako skrotem wyrazu ,,rok™);

4) tytul aktu/okreslenie przedmiotu aktu (w sprawie ...., a w przypadku aktu zmieniajacego
inny akt, okreslenie przedmiotu aktu rozpoczyna si¢ zwrotem ,,zmieniajace” 1 przytacza
przedmiot aktu zmienianego);

5) podstawa prawna;

6) przepisy merytoryczne, ogdlne i szczegdtowe;

7) przepisy zmieniajgce — jesli wystepuja;

8) przepisy przejsciowe i dostosowujace — jesli wystepuja;

9) przepisy koncowe, uchylajace i przepisy o wejsciu w zycie.

§5
1. Jako date wydania uchwaty podaje si¢ kalendarzowo dzien jej podjgcia.
2. Jako date wydania zarzadzenia podaje si¢ kalendarzowo dzien jego podpisania.

§6
Wewnetrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A4, z marginesami 2,5 cm,
czcionkg Times New Roman 12 pkt.



§7

1. Tekst wewnetrznego aktu prawnego rozpoczyna si¢ od przytoczenia przepisu bedacego
podstawa do jego wydania.

2. W czesci merytorycznej, w przepisach ogélnych wewngtrznego aktu prawnego okresla si¢
zakres spraw uregulowanych aktem oraz adresatéw norm prawnych.

3. W przepisach og6lnych mozna umiesci¢ definicje pojgc i skrotow uzytych w akcie. Definicje
pojecia formuluje si¢ w szczegdlnoscei, jesli:
1) pojecie jest wieloznaczne;
2) niezbedne jest bezsporne rozumienie przepisu;

3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego pojecia.

§8
W czesci merytorycznej, w przepisach szczegétowych wewnetrznego aktu prawnego zawiera
sig:

1) przepisy prawa materialnego — okreslajace sposdb zachowania si¢ i dziatania adresatow
aktu prawnego w okreslonych sytuacjach i okoliczno$ciach;

2) przepisy ustrojowe — o utworzeniu, przeksztalceniu lub zniesieniu jednostek
organizacyjnych, zawierajace ich zadania i kompetencje, organizacj¢, podleglos$¢ oraz
wskazujgce podmioty sprawujgce nadzor nad ich dziatalnoscia;

3) przepisy proceduralne — okreslajace sposob i tryb postepowania uczestnikoéw procedur,
ich prawa i obowiazki w postepowaniu.

§9
W przepisach zmieniajagcych dokonuje si¢ zmian w obowigzujacych wewnetrznych aktach
prawnych. Dokonujac zmiany wewnetrznego aktu prawnego powoluje si¢ jego nazwe, numer,
nazwe organu wydajacego, date wydania oraz tytul, a takze wyraznie wskazuje zmieniane
przepisy.

§10
1. W przepisach przejsciowych i dostosowujacych ustala si¢ skutki nowej regulacji w sprawach
zaistniatych przed jej wejsciem w zycie oraz okresla zasady postgpowania w okresie
przejSciowym, o ile jest taki wprowadzany.
2. W przepisach przejsciowych i dostosowujacych okresla sie w szczegolnosci:
1) sposéb zakoniczenia postgpowan bedacych w toku;
2) to, czy zachowane pozostajg uprawnienia, obowiazki i kompetencje powstale w czasie
obowigzywania uchylanych przepisow;
3) czy i w jakim zakresie pozostaja w mocy przepisy obowiazujace dotychczas;
4) sposob powolywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem;

5) sposob przeksztalcenia jednostek organizacyjnych istniejacych na podstawie dotychczas
obowigzujacych przepisow;



6) sposob likwidacji znoszonych jednostek organizacyjnych, w tym zasady gospodarowania
mieniem, uprawnienia i obowigzki ich pracownikow;

7) terminy dostosowania si¢ do nowych przepisow.

§11
1. W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego zamieszcza sig:
1) postanowienia uchylajace;
2) postanowienia o jego wejsciu w zycie.
2. Przepisowi uchylajgcemu wewnetrzny akt prawny nadaje si¢ brzmienie: ,,Traci moc (nazwa
wewnetrznego aktu prawnego oraz aktow zmieniajacych wraz z numerem rejestru

wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego, data wydania oraz
tytulem wewngtrznego aktu prawnego)”.

3. Postanowieniom o wejsciu w zycie wewnetrznego aktu prawnego mozna nada¢ brzmienie:

1) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) .... wchodzi w zycie z dniem .... (dzien
oznaczony kalendarzowo);

2) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego) .... wchodzi w zycie po uplywie .... (dni,
tygodni, miesiecy) od dnia podpisania;

3) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) .... wchodzi w zycie z dniem ...., z moca
obowigzujacg od dnia .... .

§12

1. Wewnetrzne akty prawne mogg zawiera¢ zalaczniki stanowigce ich integralng czesc,
tj. wzory, wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.

2. Okreslenie: ,,Zatgcznik nr ...do (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz z numerem
rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego, data wydania
oraz tytulem wewngtrznego aktu prawnego) umieszcza si¢ w prawym gornym rogu
pierwszej strony zalacznika.

§13
1. Podstawowg jednostkg redakcyjng wewnetrznych aktow prawnych jest paragraf.
2. Paragraf moze by dzielony na ustepy, ustgpy na punkty, punkty na litery, a litery na tiret.
3. Jednostki redakcyjne oznacza si¢ nastgpujaco:
1) paragraf —symbolem ,.§7;
2) ustep — cyfrg arabska z kropka, a przy powotywaniu — skrétem ,,ust.”;
3) punkt - cyfrg arabskg z nawiasem, a przy powolywaniu — skrétem ,,pkt™;

4) litere — litere alfabetu tacinskiego, z pominigciem polskich znakéw, z nawiasem,
a w przywolaniu skrotem ,,lit.”;
5) tiret — znakiem my$lnika .,-”, a w przywolaniu — wyrazem , tiret” i wyrazonym stownie
numerem porzagdkowym tego tiret.
4. W celu systematyzacji przepisow paragrafy mozna grupowa¢ w jednostki systematyzacyjne.
5. Paragrafy grupuje sie w rozdziaty, a rozdziaty grupuje si¢ w dzialy.
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§14

. Wewng¢trzny akt prawny zmienia si¢:

1) odrebnym aktem zmieniajacym;

2) przepisem zmieniajagcym umieszczonym w innym akcie.

. Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia si¢ przepisem wyraznie wskazujacym
dokonane zmiany, ktéremu nadaje si¢ brzmienie: ,W ... (nazwa wewngtrznego aktu
prawnego wraz z numerem rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu

wydajacego, data wydania oraz tytulem wewngtrznego aktu prawnego) wprowadza si¢
nastepujgce zmiany: ....".

. Jezeli do obowigzujacego wewnetrznego aktu prawnego dodaje si¢ nowe jednostki
redakcyjne, zachowuje si¢ dotychczasowa numeracje¢, dodajac do numeru nowej jednostki
redakcyjnej malg litere alfabetu tacinskiego bez polskich znakow, z zachowaniem ciaglosci
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alfabetycznej, co wyraza si¢ zwrotem: ,,Po § 1 dodaje si¢ § 1a w brzmieniu ....".
. Jezeli uchyla si¢ tyko jeden przepis wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi uchylajagcemu
nadaje si¢ brzmienie: W .... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem rejestru
wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego, data wydania oraz
tytulem wewnetrznego aktu prawnego) uchyla sie (wskazanie uchylanej jednostki
redakcyjnej w wewnetrznym akcie prawnym)”. W nowym brzmieniu lub tekscie jednolitym
wpisuje si¢ zwrot ,,(uchylony)” w odpowiedniej odmianie zachowujac oznaczenie jednostki
redakcyjne;.

. Jezeli zmiany wprowadzone do wewngtrznego aktu prawnego mialyby by¢ liczne lub
naruszalyby konstrukcje, spdjnosc lub przejrzystos¢ aktu, opracowuje si¢ nowy projekt.

. Jezeli wewnetrzny akt prawny byl wielokrotnie nowelizowany, ale bez naruszenia jego
spojnosci lub gdy zmiany nie byly istotne, a takze, gdy jest to wskazane ze wzgledu
na czytelnosc aktu, oglasza si¢ jego tekst jednolity.

. Tekst jednolity wewngtrznego aktu prawnego do wiadomosci publicznej podaje Rektor jako
zalgcznik do pisma okdlnego.

. W pismie ok6lnym podaje si¢ informacje o pierwotnym wewnetrznym akcie prawnym oraz
wykaz wszystkich aktow zmieniajgcych, na podstawie ktérych opracowano tekst jednolity.
. Tekst jednolity redaguje si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) zachowuje sie numeracj¢ pierwotnego tekstu wewngtrznego aktu prawnego i uwzglednia
numeracj¢ dodang przez akty zmieniajace; nie wprowadza si¢ ciggtosci numeracji;

2) w miejscu uchylonej jednostki redakcyjnej lub systematyzacyjnej wpisuje si¢ oznaczenie
uchylonej jednostki oraz okreslenie ,,uchylony”, podajac w odnosniku pozycj¢ aktu
zmieniajacego z wykazu zawartego w pismie okolnym oraz datg od kiedy przepis przestal
obowigzywac;

3) przy jednostkach redakcyjnych lub systematyzacyjnych, ktérych tres¢ zmieniono, i przy
jednostkach dodanych podaje si¢ w odno$nikach do tych jednostek odno$niku pozycje
aktu zmieniajacego z wykazu zawartego w pismie okélnym oraz date jego wejscia w
zycie;

4) w przypadku jednostek redakcyjnych lub systematyzacyjnych wielokrotnie zmienianych,
w odnosnikach do tych jednostek podaje si¢ ostatnig zmiang, zgodnie z zasadami
wyrazonymi w pkt 2 i 3.



Rozdzial 111
Tryb prac nad projektami

15
. Projekt wewnetrznego aktu prawnego priygotowuje kierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni, w ktorej zakresie obowigzkéw znajdujg si¢ sprawy wymagajgce unormowania,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek:
1) Rektora;
2) Prorektora;
3) Kanclerza.
. Biuro Rektora przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych:

1) wsprawach zleconych przez Rektora, korzystajgc w tym zakresie z niezbednego wsparcia
odpowiednich merytorycznie jednostek organizacyjnych;

2) regulujagce obszary nieznajdujace si¢ w zakresie obowigzkow zadnej innej jednostki
organizacyjnej Uczelni;

3) z wlasnej inicjatywy, po zaakceptowaniu zgloszonego wniosku w sprawie wydania,
nowelizacji wewngtrznego aktu prawnego przez Rektora.

. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw

studentéw posiadajg organy Samorzgdu Studentow.

§ 16

. Projekt wewnetrznego aktu prawnego przekazywany jest do konsultacji 1 zaopiniowania
przez radce prawnego w zakresie zgodnosci aktu z obowigzujgcymi przepisami prawa. Tresé¢
spornych przepisow projektu ustala ostatecznie kierownik jednostki organizacyjnej
w porozumieniu z radcg prawnym, po uzyskaniu akceptacji organu uprawnionego
do wydania aktu.

. Nie wymagaja opinii prawnej wewngtrzne akty prawne wydawane wedtug okreslonego
wzoru, ktory zostal pozytywnie zaopiniowany.

. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych wymagajace uzgodnienia lub opinii zwiazkow
zawodowych dziatajacymi w Uczelni, merytorycznie odpowiedzialny kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuje do zwigzkow celem wyrazenia stanowiska lub opinii.

. Projekty wewnetrznych aktow prawnych wymagajace uzgodnienia lub opinii Samorzadu
Studentéw, merytorycznie odpowiedzialny kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje
do Samorzadu celem wyrazenia stanowiska lub opinii.

. Ewentualne uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi lub Samorzadem Studentéw
przeprowadza Rektor albo z jego upowaznienia Prorektor lub Kanclerz.

§17

. Biuro Rektora nadaje ostatecznej wersji wewngtrznego aktu prawnego numer aktu,
przedktada do podpisu uprawnionemu do wydania aktu, wpisuje do rejestru wewnetrznych
aktow prawnych.



2. Uchwaly Senatu, po ich uchwaleniu, podpisuje Rektor jako przewodniczacy Senatu, lub
czlonek Senatu przewodniczacy obradom, na ktérych uchwaty byty podejmowane.

3. Wewnetrzne akty prawne sg podpisywane podpisem elektronicznym.

4. W przypadku braku mozliwosci zastosowania podpisu elektronicznego, dopuszcza si¢
ztozenie podpisu odrecznego na wydruku wewnetrznego aktu prawnego opatrzonym
imienng pieczecia.

Rozdzial IV
Oglaszanie i udostepnianie

§18

1. Wewnetrzne akty prawne, niezwlocznie po podpisaniu, Biuro Rektora przekazuje
do redakcji BIP, celem ogloszenia.

2. Redakcja BIP oglasza akty, o ktorych mowa w ust. 1, we wlasciwym rozdziale Biuletynu
Informacji Publicznej Uczelni, w terminie nieprzekraczajagcym czternastu dni od daty ich
przyjecia.

3. Biuro Rektora, poprzez uczelniany system poczty elektronicznej, informuje wszystkich
pracownikow o ogloszonych wewnetrznych aktach prawnych.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudnieni sa pracownicy bez przydzielonego
konta w uczelnianym systemie poczty elektronicznej, odpowiedzialny jest za zapoznanie
tych pracownikow z ogloszonymi wewngtrznymi aktami prawnymi.

§19

1. Biuro Rektora udostepnia do wglagdu w formie papierowej wewnetrzne akty prawne.

2. W przypadku, gdy akty, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly przekazane do Archiwum,
udostepnienie odbywa si¢ na zasadach okreslonych odre¢bnie, w zakresie udost¢pniania
materialow archiwalnych w Archiwum Uczelni.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.06.2022 r., z wyjatkiem ust. 3 i 4 w § 17, ktore
wchodzg w zycie z dniem 01.10.2022 r.
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